Mettre une couleur sur une réunion - Outlook

Ce tutoriel vous apprendra a mettre une couleur sur une réunion dans lI'agenda Outlook.

@ Difficulté Facile € Licence CC-BY-SA
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Commentaires

Etape 1 - Sélectionner un rendez- MERCREDI JEuDI
Vous ~ -

1
10:00 Atelier numérique - Montage 'I | 14:00 Accompagnement LCL
e Cliquez sur un rendez-vous présent dans I'agenda

Vidéo; Salle Meltem

Etape 2 - Ouvrir I'option classer b

Classer
. @ ¥ Importance faible

e Cliquez sur le bouton classer
e D'ici vous pouvez sélectionner une couleur

WA
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Etape 3 - Ajouter une couleur B Privée
e Sivous souhaitez ajouter une nouvelle couleur, cliquez sur

"toute les catégories" ,. i
B Réunion

2 mnriac @
==| Toutes les catégornes...

Définir le clic rapide...

Catégones de couleurs

Pour affecter des catégories de couleurs aux éléments sélectionnés, activez les cases a cocher

Etape 4 - Personnaliser une couleur
en regard de chaque catégorie. Pour modifier une catégorie, sélectionnez son nom et utilisez

e Cliquez sur Nouveau, les commandes a droite. ;
o Choisissez un titre, Mom Touche de racc... Nouveau“.. I

e Choisissez une couleur, 8: Atralter Renommer ‘
. . Al
e Puis, C||que2 sur OK () Atelier numérique Supprimer

O [ atelier special Couleur:

() [7] Atelier sur mesure | v

O Communes e =

()M Conges Ajouter une nouvelle catégorie X
O Damien

() [ oee Nom: I.

O De Couleur: @ Touche de raccourci: (Aucune] v
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